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Worldwide Friends – Veraldarvinir is an Icelandic non-profit organization established in 
2001. WF organizes international work camps throughout the year. I worked for WF as a 
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part of the degree programme in business administration. At that time, the layout and 
content of the guidebook of Worldwide Friends – Veraldarvinir was disorganized and 
incomplete. After the training period I decided to create a new layout for the guidebook 
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The purpose of this thesis was to create a new layout for the guidebook of Worldwide 
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1 JOHDANTO 
 
 
1.1 Taustaa 
 
Worldwide Friends - Veraldarvinir on Islannissa vuonna 2001 perustettu vapaaehtoistyö-
organisaatio, joka järjestää kansainvälisiä työleirejä ympäri vuoden. WF:n monipuolisille 
kaksiviikkoisille leireille osallistuu useita satoja vapaaehtoisia neljältä eri mantereelta. 
Organisaation palveluksessa on mahdollisuus työskennellä 3-8 kuukauden ajan leirioh-
jaajana, autonkuljettajana, hostellityöntekijänä tai toimistovirkailijana ruokaa ja majoi-
tusta vastaan. Leiriohjaajaksi haluavia ihmisiä on yleensä runsaasti, joten hakemuksien 
sekä tiedusteluiden käsittely on toimistovirkailijalle ajoittain hyvin raskas tehtävä. Säh-
köpostitiedustelujen karsimiseksi on laadittu pitkäaikaisille työntekijöille perehdy-
tysopas, johon vapaaehtoiset voivat tutustua ennen Islantiin matkustamista. (Worldwide 
Friends 2016.) 
 
WF:n nykyinen opas on laaja, mutta samalla kovin sekava ja vajavainen. Toimistovirkai-
lijan asema organisaatiossa on erittäin tärkeä, sillä työtehtäviin kuuluvat esimerkiksi ha-
kemusten käsittely, kutsukirjeiden laatiminen (viisumeita varten), tietokannan ylläpito ja 
yhteistyökumppaneiden kanssa kommunikointi. Nykyisessä oppaassa toimistovirkailijaa 
koskevia asioita käsitellään ainoastaan muutaman lyhyen kappaleen verran. Työskentelin 
kyseisessä toimessa kuuden kuukauden ajan, joten tiedän täsmälleen miten haastavaa työ 
on, varsinkin ilman asianmukaista perehdytystä. 
 
 
1.2 Työn tavoitteet, tarkoitus ja aiheen rajaus 
 
Perehdytysoppaan uusiminen perustuu omaan ja Worldwide Friends – Veraldarvinir -or-
ganisaatiossa kanssani samaan aikaan työskennelleiden kollegoiden mielipiteeseen. 
Olimme yhtä mieltä silloisen oppaan sekavuudesta ja sen laajuudesta huolimatta koimme 
ohjeistuksen vaillinaiseksi. WF:n toimitusjohtaja Toti Ivarsson oli alusta alkaen kiinnos-
tunut uudesta oppaasta ja valmis auttamaan kaikin mahdollisin keinoin. Nykyistä opasta 
on muokannut monta eri organisaatiossa työskennellyttä vapaaehtoista, joten lopputulos 
ei ole yhtenäinen. 
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Opinnäytetyön tarkoituksena oli luoda ulkoasultaan uusi, sisällöltään parannettu ja help-
polukuinen perehdytysopas pitkäaikaisille vapaaehtoistyöntekijöille. Uuden oppaan oli 
annettava vapaaehtoiselle kaikki tarvittavat työkalut onnistuneeseen kokemukseen Islan-
nissa, vastaukset yleisimpiin kysymyksiin ja ratkaisut ongelmatilanteisiin. Valmis tuote 
palvelee WF:n palveluksessa jo työskenteleviä tekijöitä sekä tulevaisuudessa vapaaehtoi-
siksi haluavia ihmisiä. Opinnäytetyön tavoite oli organisaation perehdytysprosessin hel-
pottaminen uuden oppaan avulla. 
 
 
1.3 Työn toteutus, työmenetelmät ja aineiston hankinnan menetelmä 
 
Perehdytysoppaan uusi versio toteutettiin Adoben ohjelmilla: InDesign CC 2015 (opas) 
ja Photoshop CC 2015 (valokuvat). Worldwide Friends – Veraldarvinir –organisaation 
edellinen perehdytysopas sisälsi hyvin paljon valmista aineistoa, mutta siinä oli samalla 
paljon epäkohtia ja koko ulkoasu vaati korjausta. Minun tehtävänäni oli uudistaa oppaan 
graafinen ulkomuoto.  
 
Opinnäytetyöraportin aineisto nojautuu pitkälti kirjallisuuteen ja perehdytysoppaan teko 
suorittamani kolmivuotisen ammatillisen tutkinnon oppeihin. 
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2 TOIMINNALLINEN OPINNÄYTETYÖ 
 
 
2.1 Aiheen valinta 
 
Opinnäytetyöprosessin ensimmäinen vaihe on hyvän ja itselle mahdollisimman mieluisen 
aiheen löytäminen. Aiheen on oltava sidoksissa oman koulutusohjelman opintoihin, ja 
sen tehtävä on syventää opiskelijan vuosien varrella opittuja tietoja sekä taitoja. Mieluisa 
aihe myös motivoi opinnäytetyön tekijää erinomaiseen lopputulokseen. (Airaksinen & 
Vilkka 2003, 23.) 
 
Ei ole epätavallista, että useat opiskelijat ottavat yhteyttä vanhoihin työ- ja harjoittelu-
paikkoihin opinnäytetyön toivossa. (Airaksinen & Vilkka 2003, 23) Toimin samalla ta-
valla, otin yhteyttä tuttuun Reykjavíkissa toimivaan Worldwide Friends – Veraldarvinir 
–organisaatioon. Pääsimme toimitusjohtajan kanssa välittömästi yhteisymmärrykseen tu-
levasta työstä. Ensimmäisen kerran ajatus jatkaa yhteistyötä organisaation kanssa kuiten-
kin syntyi jo suorittaessani työharjoittelua samaisessa paikassa. Tiesin kolmannen työs-
kentelykuukauden jälkeen haluavani auttaa tulevia vapaaehtoistyöntekijöitä parantamalla 
nykyistä perehdytysopasta. Varsinkin ensimmäisen kuukauden loputtomilta tuntuvien 
ongelmien ja umpikujien jälkeen tiedostin mahdollisuuden jatkaa yhteistyötä WF:n 
kanssa. Omien vaikeiden työkokemusten jälkeen organisaatiossa ajatus seuraavien va-
paaehtoistyöntekijöiden työkuorman ja niin sanotun alkushokin lievittämisessä motivoi 
minua erittäin paljon.  
 
Aiheen hahmottelu sekä ideointi olivat todella luontevaa aiheen mieluisuuden vuoksi. Ai-
heen kanssa kamppaileva opinnäytetyön tekijä voi miettiä seuraavia kysymyksiä: ”Mikä 
on aihealue, joka sinua alalla kiinnostaa?”, ”Mistä kiinnostuksesi aiheeseen on syntynyt?” 
ja ”Millaisia olisivat mahdolliset toteutustavat, joista voisit valita oman toteutustavan 
ideasi toteuttamiseen?”. (Airaksinen & Vilkka 2003, 25.) 
 
Opinnäytetyön yhtenä tavoitteena on, että tekijä kykenee osoittamaan parhaimmat osaa-
misalueet jollakin koulutusta vastaavassa osa-alueessa. (Airaksinen & Vilkka 2003, 24.) 
Opiskelin muun muassa graafista suunnittelua toisen asteen oppilaitoksessa vuosina 
2006–2009 Tampereen ammattikorkeakoulussa innostuin graafisesta suunnittelusta uu-
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delleen osallistumalla Lea Sirénin ”Graafinen viestintä 1” –kurssille. Tämän kurssin ai-
kana harjaannutin vanhoja taitoja sekä opin uusia ja hyödyllisiä asioita. Päädyin suoritta-
maan myös jatkokurssin. Näillä kursseilla varmistuin omasta osaamisestani graafisen 
suunnittelun saralla ja kyvystäni luoda oikeaoppisesti toteutettu ja tyylikäs perehdy-
tysopas. 
 
Aiheelta vaaditaan lisäksi tiettyä ajankohtaisuutta tai sen täytyy olla vähintään tulevai-
suuteen luotaava. (Airaksinen & Vilkka 2003, 23) Oman opinnäytetyön kohdalla se on 
molempia; opasta tarvitaan niin tällä hetkellä kuin tulevaisuudessakin. 
 
 
2.2 Toimintasuunnitelma 
 
Toiminnallisen opinnäytetyön tueksi tehdään useimmiten toimintasuunnitelma, jotta työn 
tavoitteet ja idea ovat varmasti harkittuja sekä perusteltuja. Suunnitelmassa käydään läpi 
tuleva työ, sen toteutustavat ja syy työn tekoon. Tällä dokumentilla opinnäytetyön tekijä 
osoittaa esimerkiksi toimeksiantajalle sitoutuneisuutensa työhön ja kykynsä johdonmu-
kaiseen päättelyyn projektista ja sen tavoitteista. Toimintasuunnitelman ensimmäisessä 
vaiheessa selvitetään, mitä samankaltaisia ideoita alalta löytyy. Vanhaa ideaa ei kannata 
toistaa vaan on tuotettava mahdollisuuksien puitteissa jotakin uutta. Olennaisia kartoitet-
tavia asioita ovat kohderyhmä, lähdekirjallisuus, tutkimukset sekä aiheeseen liittyvä ylei-
nen keskustelu. (Airaksinen & Vilkka 2003, 26-27.) 
 
Toimintasuunnitelman seuraavassa vaiheessa opinnäytetyön tekijä miettii konkreettiset 
keinot idean toteuttamiseen ja projektin aikataulun. Niin erilaisten ohjeistuksien ja oppai-
den kuin minkä tahansa muun työn teossa on huomioitava kaikki siihen osaa ottavat hen-
kilöt ja tehdä aikataulu sen perusteella joustavaksi. (Airaksinen & Vilkka 2003, 28.) 
 
 
2.3 Tietoperustan ja viitekehyksen rooli 
 
Opiskelijan tekemä tapahtuma tai tuote ei vielä yksinään riitä opinnäytetyöksi. Opinnäy-
tetyön tekijän on osoitettava taitonsa yhdistää teoreettinen tieto ammatilliseen käytän-
töön. Tekijän on pohdittava kyseisen alan teoriaa sekä käsitteitä ja näin kehittää alan am-
mattikulttuuria. Toiminnallisessa opinnäytetyössä täytyy miettiä mihin tietoperustaan tai 
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näkemykseen tukeutuen työn sisällölliset valinnat tehdään. Monesti teoreettiseksi näkö-
kulmaksi riittää jokin alan käsite ja sen määrittely. Vankka teoria toimii erinomaisena 
apuvälineenä työtä tehdessä. (Airaksinen & Vilkka 2003, 41-43.) 
 
 
2.4 Toiminnallisen opinnäytetyön toteuttamistavat 
 
Opinnäytetyön toteutustavan valinnassa opiskelijan on mietittävä, millä tavalla työ tulee 
palvelemaan kohderyhmää parhaiten ja minkälaisessa muodossa työn loppukäyttäjät saa-
vat maksimoidun hyödyn. (Airaksinen & Vilkka 2003, 51.)  
 
Tekemäni perehdytysopas hyödyttää tulevia vapaaehtoistyöntekijöitä parhaiten verkko-
julkaisuna. Se ei pelkästään ole ympäristöystävällinen vaihtoehto vaan esimerkiksi orga-
nisaation verkkosivuille valmiiksi linkitetty perehdytysopas on helposti saatavissa, ja näin 
toimistotyöntekijän ei tarvitse lähettää opasta kaikille halukkaille erikseen. 
 
 
2.5 Tutkimusmenetelmien rooli 
 
Toiminnallisessa opinnäytetyössä tiedon keräämisen keinot ovat samat kuin tutkimuksel-
lisessa työssä, mutta tutkimuskäytäntöjä käytetään väljemmin. Toiminnallisessa työssä 
tiedonhankinnan apuvälineeksi voidaan tehdä selvitys, jos esimerkiksi opinnäytetyö ha-
lutaan tehdä kohderyhmälähtöisesti, mutta kohderyhmää ei vielä tarkoin tiedetä. Selvi-
tyksen avulla saatu tieto ja sen laatu turvataan käyttämällä tutkimuskäytäntöjä perusta-
solla. (Airaksinen & Vilkka 2003, 57.) 
 
Määrällisen tutkimusmenetelmän keinoja opiskelija käyttää, jos opinnäytetyö vaatii pal-
jon numeraalista tietoa. Kyseistä tietoa voi opinnäytetyön kohteesta johtuen kerätä joko 
sähköpostitse, puhelimitse, postitse tai paikan päällä esimerkiksi erilaisissa tapahtumissa 
ja julkisilla paikoilla. Opiskelijan on tarkoin mietittävä kysymyslomakkeen kohdat, jotta 
kaikki mitattavat asiat tulevat käsitellyksi ja vastaavat tutkimussuunnitelmassa asetettui-
hin tavoitteisiin. Lomakkeen uskottavuutta lisää siihen liitetty saatekirje mistä selviää 
muun muassa tutkimuksen tekijä(t), tarkoitus, kohderyhmä ja vastauksista saatujen tieto-
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jen käyttö. Moni lomakkeen vastaanottaja tekee päätöksen vastaamisesta pelkästään saat-
teen perusteella; huolimattomasti tehty saatekirje heikentää luotettavuutta eikä motivoi 
lomakkeen täyttöön. (Airaksinen & Vilkka 2003, 58-59.) 
 
Laadullisessa tutkimusmenetelmässä haetaan kirjoittamatonta faktatietoa haastattelujen 
avulla. Aiheesta johtuen tehdään yksilö- tai ryhmähaastattelu. Esimerkiksi koulutuspäi-
vää järjestettäessä ryhmähaastattelu voi olla parempi ja nopeampi tapa selvitykseen kuin 
yksittäiset haastattelut. Yksilöhaastattelu toteutetaan joko lomake- tai teemahaastatteluna. 
Molemmat haastattelutyypit voidaan tehdä kasvotusten tai puhelinhaastatteluna. (Airak-
sinen & Vilkka 2003, 63.) Käytin opinnäytetyöprosessin alussa laadullista tutkimusme-
netelmää käymällä keskusteluja organisaatiossa työskennelleiden ihmisten kanssa kasvo-
tusten ja sähköpostitse. 
 
 
2.6 Kirjoittaminen 
 
Toiminnallisen opinnäytetyön loppuraportin on täytettävä tutkimusviestinnän vaatimuk-
set. Opinnäytetyöraportissa on esitettävä mitä, miksi ja miten opiskelija on lopputyönsä 
toteuttanut ja on esitettävä työprosessi, lopulliset johtopäätökset ja tulokset. Onnistu-
neessa raportissa kaikki seikat niin lähteiden merkinnästä argumentointiin kuin tekstin 
asiatyylisyydestä persoonamuotojen käyttöön on oltava ensiluokkaista. Parhaan lopputu-
loksen takaamiseksi raportti on hyvä tehdä vaiheittain ja ajan kanssa. Yhtäjaksoinen teks-
tin tuottaminen ilman useita välipäiviä säilyttää työn kriittisen punaisen langan. Hyvän 
rytmin ylläpito toimii muistin apuna eikä jo tuotettua tekstiä tarvitse käydä yhä uudelleen 
läpi. Kirjoittaja tulee ennen pitkää omalle tekstilleen ns. sokeaksi, joten on suositeltavaa 
luetuttaa raporttia usealle eri henkilölle prosessin edetessä. (Airaksinen & Vilkka 2003, 
65.) 
 
Kirjoittamisen kanssa samanaikaisesti opiskelija etsii ja lukee tietoa eri lähteistä. Aineis-
toa valikoidessa on harkiten arvioitava tiedonlähteen tunnettuus, auktoriteetti sekä sen ikä 
ja laatu. Alalla tunnetun asiantuntijan luoma ajankohtaisen tuotoksen käyttäminen on eit-
tämättä yksi parhaimmista ratkaisuista. Oiva keino saada lisää aineistoa omaan työhön on 
tarkistaa jo valitun lähteen kirjallisuusluettelo. Jos julkaisuun ei ole sisällytetty luetteloa 
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ollenkaan, se ei välttämättä ole kovin varteenotettava lähde. Toiminnallisessa opinnäyte-
työssä ei ole oleellista lähteiden lukumäärä vaan lähteiden soveltuvuus sekä laatu. (Ai-
raksinen & Vilkka 2003, 72.) 
 
 
2.7 Arviointi 
 
Toiminnallisessa opinnäytetyössä ensimmäinen arvioinnin kohde on työn idea. Ideaan 
voidaan laskea muun muassa aihepiirin tai ongelman kuvaus, teoreettinen viitekehys sekä 
kohderyhmä. Opinnäytetyön tekijän on esitettävä edellä mainitut asiat erittäin selvästi ra-
portissa, jotta lukija ymmärtää välittömästi työsi ja varsinkin sen tavoitteet. Luetelluiden 
tavoitteiden saavuttaminen on tärkein osa toiminnallisen opinnäytetyön arviointia. Opin-
näytetyön tekijän on hyvä myös käydä läpi ne tavoitteet, jotka jäivät saavuttamatta ja mitä 
tavoitteita muutettiin. (Airaksinen & Vilkka 2003, 154-155.) 
 
Seuraava keskeinen arviointikohde on työn toteutustapa. Toteutustapoihin voidaan lukea 
aineiston kerääminen, faktojen pätevyyden tarkistamiseen tehty selvitys sekä keinot ta-
voitteiden saavuttamiseksi. Tapahtuman järjestämisessä arvioidaan kaiken järjestelyn on-
nistuminen, oppaiden teossa sen sijaan arvioidaan tekijän teknisiä taitoja sekä materiaa-
livalintojen onnistumista. (Airaksinen & Vilkka 2003, 157-158.) 
 
Arvioinnin kolmas asia on oma arviosi prosessin kirjallisesta osuudesta ja sen kieliasusta. 
Tekijän täytyy tarkastella, miten kriittisen otteen on saavuttanut ja onko tuotettu teksti 
asiantuntevaa, johdonmukaista ja helppolukuista. (Airaksinen & Vilkka 2003, 159.) 
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3 PEREHDYTYS TYÖPAIKALLA 
 
 
3.1 Perehdyttämisen merkitys 
 
Yritysten ja organisaatioiden perehdyttämisprosessi on muiden asioiden tavoin muuttunut 
vuosien saatossa. Nykypäivänä tiedostetaan, ettei työnopastaminen yksinään riitä tulok-
kaan koulutukseksi vaan siihen vaaditaan myös alku- ja yleisperehdyttämistä. Monet asiat 
muovaavat yritysten perehdytystä, ensi kädessä lainsäädäntö (työturvallisuuslaki, laki yh-
teistoiminnasta yrityksissä, työsopimuslaki), yhteiskuntavastuu ja perinteet. (Kupias & 
Peltola 2009, 13-17.) Päivi Kupias ja Raija Peltola listaavat kirjassaan ”Perehdyttämisen 
pelikentällä” seuraavia yrityksen perehdytystä ohjaavia määreitä: tuloksellisuus ja kan-
nattavuus, työhyvinvointi, organisaation uudistaminen ja työntekijän koko kapasiteetin 
hyödyntäminen. (Kupias & Peltola 2009.) 
 
Perehdytys voi olla tarpeellista myös työntekijän pitkän poissaolon, kuten perhevapaan 
tai normaalia pitemmän sairausloman takia. Onnistunut perehdyttäminen koostuu työn 
aloittamisen helpottavista käytännön toimista, uuden työntekijän osaamisen huomioon-
otosta sekä varsinaisesta opastuksesta työtehtävään, -ympäristöön ja koko yritykseen. On 
kuitenkin muistettava, että ”kaikkea työtehtävässä tarvittavaa osaamista ei ole mahdol-
lista opettaa alussa ja uusi työntekijä siirtyy vähitellen yrityksen yleisen koulutuksen ja 
kehittämisen piiriin”. Kansantaloudelliset hyödyt ovat eittämättä suuret perehdyttämisen 
ollessa kunnossa; työntekijä voi henkisesti hyvin, sairastaa vähemmän ja pitää huolta työn 
tuottavuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 18-20.) 
 
 
3.2 Perehdyttämisen eri toimintakonseptit 
 
Perehdyttämiskonsepteja on lukuisia erityyppisiä saatavilla kaikille tahoille yritysmuo-
dosta riippumatta. Jokaisella perehdyttämismallilla on omat edut ja vaaransa. Vierihoito-
perehdyttämisessä uusi työntekijä oppii työtehtävät seuraamalla kokeneemman työnteki-
jän toimintaa. Tulokas saa rinnalleen henkilön kertomaan oman työnsä ohella tulokkaan 
tulevista työtehtävistä, yrityksestä ja henkilökunnasta. Perehdytettävä oppii tehtävät te-
kemisen yhteydessä ja ajan kuluessa. Perehdyttäminen on asianmukaista ja hyvää, kun 
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perehdyttäjä ottaa tehtäväkseen auttaa tulokasta, saa hänet tuntemaan itsensä tervetul-
leeksi yritykseen ja ennen kaikkea hallitsee opettamansa asiat. Vierihoitoperehdyttämisen 
epäonnistumisen vaaraa lepää perehdyttäjän harteilla samalla tavalla kuin perehdytyksen 
onnistuminenkin. Hänellä on oltava aikaa, kärsivällisyyttä ja varsinkin älyä sivuuttaa 
omat henkilökohtaiset ja mahdollisesti negatiiviset mielipiteensä sekä asenteensa pereh-
dytysprosessin ulkopuolelle. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.) 
 
Malliperehdyttämisessä käytetään nimensä mukaisesti yrityksen tuottamaa valmista ma-
teriaalia perehdyttämisen tueksi. Nämä materiaalit voivat olla perehdyttämisohjelmia, tu-
lokasoppaita sekä perehdyttäjien muistilistoja. Malliperehdyttämisessä yrityksen henki-
löosasto ottaa osan perehdyttämisen vastuusta sekä huolehtii sen toimivuudesta ja kehit-
tämisestä. Henkilöosaston rooli painottuu uuden työntekijän yleisperehdyttämiseen eli 
esimerkiksi organisaatioon perehdyttämiseen ja ”tervetuloa taloon” -tilaisuuksien järjes-
tämiseen, kun varsinainen työyhteisöön perehdyttäminen ja työnopastus kuuluvat työyk-
sikön rooliin. Yritykselle on eduksi perehdyttämisen yhtenäistäminen, mutta vierihoito-
perehdyttämisen opit täytyy säilyttää myös malliperehdytyksessä. Ohjeet, raamit ja mallit 
eivät yksinään riitä toivottuun lopputulokseen, jos perehdyttäjällä ei ole taitoja ja haluja 
saamaansa toimeksiantoon. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.) 
 
Yrityksen perehdyttämisprosessin nojautuessa valmiiden mallien varaan, on riskinä pe-
rehdyttämisen jäykistyminen ja eri yksiköiden kehitystarpeiden laiminlyönti. Tässä ta-
pauksessa on suositeltavaa käyttää laatuperehdytystä ja siirtää perehdyttämisen kehittä-
minen henkilöosastolta työyksiköille laadun takaamiseksi. Yrityksen on päätettävä, ke-
nelle työyksikössä vastuu perehdyttämisestä annetaan ja kuka on sen halukas vastaanot-
tamaan. Huonoimmassa tapauksessa vastuu siirtyy tiimille, jonka jäsenillä ei ole aikaa 
ja/tai osaamista kyseiseen tehtävään. Ideaalissa tilanteessa koko tiimi osallistuu proses-
siin ja sen kehittämiseen. Kokonaisprosessin etenemisen kannalta on kuitenkin hyvä va-
lita yksi henkilö koordinoimaan perehdytys. (Kupias & Peltola 2009, 39.) 
 
Kupias ja Peltola kirjoittavat perehdyttämisen organisoimisesta: ”Myös perehdyttämistä 
voidaan organisoida massatuotannon asiakaskohtaistamisen periaatteiden mukaisesti.” 
Tässä tapauksessa kyseessä on räätälöity perehdytys. Tähän perehdyttämismalliin liitty-
vät tuotteet ja palvelut moduloidaan ja niistä kootaan uuden työntekijän tarpeita vastaava 
kokonaisuus. Henkilöstöhallinto ja työyksiköt tuottavat näitä kyseisiä moduuleja. Tulok-
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kaan koordinoija kytkee eri moduulien perehdyttäjät uuden työntekijän perehdyttämisoh-
jelmaan. Koordinoijana voi toimia esimerkiksi työyksikön esimies, kunhan hän tuntee 
yrityksen perehdyttämiseen liittyvät palvelut ja osaa rakentaa tulokkaalle toimivan pereh-
dytysohjelman. Räätälöity perehdyttäminen ei ole valmis tuote vaan se edellyttää jokaisen 
uuden työntekijän osaamisen ja tarpeiden huomioonottamista. Perehdytettävän kanssa 
käytävä vuoropuhelu on ensisijaisessa asemassa tässä perehdyttämismallissa. Tulokkaan 
sitoutuminen työpaikkaan vahvistuu perehdytyksen aikana, kun hän tietää tulevansa kuul-
luksi. Tarkastikin räätälöity prosessi voi tosin kaatua, ellei perehdyttämisen koordinoija 
omaa vaadittavaa monipuolista erityisosaamista. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.) 
 
Viimeistä perehdyttämismallia kutsutaan dialogiseksi perehdyttämiseksi. Tiukasti määri-
teltyyn tehtävään ja tiettyä osaamista vaativaan työhön tulevalle työntekijälle voidaan 
suunnitella yksityiskohtainen perehdytys. Joskus tulokkaan on tarkoitus tuoda uutta osaa-
mista tulevaan toimenkuvaan, ja hänen koulutuksensa sijaan keskitytään työyksikön op-
pimiseen. Tämä on tilanne, jossa perehdytys tapahtuu tulokkaan ja työyhteisön yhteiske-
hittelynä, dialogisena perehdyttämisenä. Vastuu perehdyttämisen toteutuksesta siirtyy 
uudelle työntekijälle. Hänet on kuitenkin tutustettava kuin kuka muu tulo-kas tahansa ja 
käytävä läpi muun muassa yrityksen arvot. (Kupias & Peltola 2009, 41.) 
 
 
3.3 Perehdyttämisen suunnittelun tärkeys 
 
Työturvallisuuskeskus TTK:n palveluryhmän vuonna 2007 julkaisema opas ”Perehdyttä-
misen suunnittelu ja toteutus” kirjoittaa suunnittelusta seuraavasti: ”Suunnittelu on asioi-
den tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta. Suunnittelun avulla pyritään vaikutta-
maan tulevaisuuteen. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen 
toimintaan, myös henkilöstön kehittämiseen ja perehdyttämiseen.”. Perehdytyksen tar-
kasti suunnittelematta jättäminen ei useissa tapauksissa tuota haluttua lopputulosta ja huo-
limattomalla toiminnalla voi sen sijaan aiheuttaa erinäisiä konflikteja, esimerkiksi pereh-
dyttäjäksi nopeasti valittu tehtävään haluton työntekijä voi negatiivisella asenteella vai-
kuttaa tulokkaan käsitykseen työpaikasta. Perehdyttäjä toimii kuitenkin tulokkaalle 
eräänlaisena ”personal trainerina” ja valmentajana, joka auttaa uutta työntekijää ajoittain 
rikkomaan arkiset rutiinit, visualisoimaan tulokkaan menestysmahdollisuudet ja tarvitta-
essa rentoutumaan haastavien tilanteiden jälkeen. (Thorne & Mackey 2007, 157.) 
 
15 
Yrityksessä on oltava kehittymisen tavoitteet mietittynä ennen perehdytyksen suunnitte-
lun alkua. Kehittämisen painopisteenä voi toimia esimerkiksi perehdyttäjien ohjaaja-tai-
tojen kehittäminen tai tiimikohtaisten perehdyttämisprosessien jatkuva kehittäminen. 
Suunnittelussa voidaan erottaa perehdyttämisen yksilöllinen ja systemaattinen suunnit-
telu. Harvoissa yrityksissä kyetään laatimaan jokaiselle henkilölle yksityiskohtainen 
suunnitelma, mutta keskitetysti tuotetuista perehdyttämissuunnitelmista on iso apu pereh-
dyttämistyötä tekeville henkilöille. Systemaattisessa suunnittelussa huomioidaan koko 
yritys tai työyksikkö ja tuotetaan perehdyttämismateriaalia sekä –suunnitelmia perehdyt-
tämisen tueksi. Monille samoissa työtehtävissä oleville työntekijöille samat ohjeistukset 
ovat kaikista hyödyllisimpiä. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.) 
 
 
3.4 Perehdytys Worldwide Friends – Veraldarvinir –organisaatiossa  
 
Worldwide Friends – Veraldarvinir –organisaatiossa ehdottomasti perusteellisimman pe-
rehdytyksen saavat leiriohjaajat. Pääasiallisesti organisaatio vastaanottaa kahdesti vuo-
dessa suuren määrän vapaaehtoisia, jotka suorittavat kaksiviikkoisen koulutusjakson. 
Leiriohjaajien koulutus tapahtuu pienessä islantilaisessa kunnassa nimeltä Hveragerði, 
joka sijaitsee 45 kilometrin päässä maan pääkaupungista Reykjavíkistä. Koulutuksen ai-
kana työskennellään viisi päivää viikossa kasvihuoneella ja työpäivien jälkeen seuraa teo-
rialuentoja sekä ryhmähenkeä parantavia harjoituksia. 
 
Perehdyttämiskonsepteista organisaatio käyttää kiistatta vierihoitoperehdyttämisen mal-
lia. WF:ssä työskennellessäni pystyin vaivatta erottamaan motivoituneen ja energisen pe-
rehdyttäjän saaneet vapaaehtoiset väsyneen perehdyttäjän alaisista. Kärsimättömän ja ne-
gatiivisen perehdyttäjän asenne valitettavasti tarttui uusiin vapaaehtoisiin nopeasti. 
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4 GRAAFISEN SUUNNITTELUN PERUSELEMENTIT 
 
 
4.1 Visuaalisen linjan tärkeys 
 
Yrityksillä, organisaatioilla ja yhteisöillä on yleisesti oma tunnettuutta vahvistava visu-
aalinen linja. Visuaalisen ilmeen suunnittelu ulkoistetaan usein ammattigraafikolle tai 
mainostoimistolle laadukkaan jäljen varmistamiseksi. Yhtenäisen graafisen linjan tehtä-
vänä on tukea yrityksen identiteettiä, erottua kilpailijoista ja viestiä tavoitteista sekä ar-
voista. Toimiva visuaalinen ilme ei synny hetkessä ja sen tulee kestää aikaa. Sen hetkisen 
trendin perusteella luotu graafinen tyyli ei välttämättä ole uskottava muutaman vuoden 
kuluttua. Vakiintuneen ilmeen radikaali muokkaaminen ”uuden ajan paineessa” voi hai-
tata yritysimagoa hyvinkin paljon. (Pesonen 2007, 6.) 
 
Graafinen ohjeisto on opas missä kuvataan yrityksen visuaalisen ilmeen elementit. Oh-
jeisto pitää sisällään vähintään yrityksen logon, tunnusvärit tarkalleen määriteltyinä 
CMYK- ja PMS-väreinä ja kirjaintyypit. Ohjeisto helpottaa käytännön tilanteissa esimer-
kiksi lehti-ilmoitusta tai esitettä tehdessä. (Pesonen 2007, 7.) 
 
4.2 Typografia 
 
Markus Itkonen toteaa kirjassaan ”Typografian käsikirja” noudattavansa seuraavaa mää-
ritelmää: ”typografia tarkoittaa tekstin valmistamista tai sen muotoilua valmiilla – ennak-
koon valmistetuilla – kirjaimilla. Lyhyimmillään typografian määritelmä voisi olla ”kir-
jaintyyppien valinta ja käyttö.” Kirjaintyypin valinta on tärkeää, koska se vaikuttaa suo-
raan tekstin luettavuuteen ja julkaisun ulkonäköön. Kirjainperheiden käyttö varmistaa 
sen, että julkaisuun saadaan juuri oikea määrä vaihtelua, menettämättä eri tekstiosuuksien 
yhtenäisyyttä. (Itkonen 2012, 11-19.) Mitä enemmän julkaisussa on tekstiä, sitä enemmän 
on kiinnitettävä huomiota tekstin selkeyteen ja luettavuuteen. Painotuotteessa toimiva kir-
jaintyyppi ei välttämättä sovellu tietokoneen näytölle. Näytöllä pienikokoiset kirjaimet 
eivät toistu selvinä näytön pikselitiheyden takia. Hyvä tietokoneen näytölle sopiva kir-
jaintyyppi on yksinkertainen, muodoltaan avoin ja merkkiväliltään väljä. (Itkonen 2012, 
70.) Tekemääni perehdytysoppaaseen valitessani sopivia kirjaintyyppejä, minun oli kes-
kityttävä luettavuuden lisäksi mitkä fontit soveltuvat tietokoneen näytölle parhaiten op-
paan ollessa verkkojulkaisu. 
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Adoben InDesign CC 2015 –ohjelmalla on erittäin laaja valikoima erilaisia kirjaintyyp-
pejä, joista voi vaivatta valita itselle tai toimeksiantajalle mieluiset tyylit. 
 
 
 
 
KUVA 1. Perehdytysoppaan kirjaintyypit vas. SignPainter ja Shree Devanagari 714 
 
4.3 Kuvat 
 
Julkaisun asiatekstin tueksi on suositeltavaa lisätä havainnollistavia kuvia, jotka houkut-
televat lukijan tutustumaan artikkeliin ja helpottamaan viestin perillemenoa. Kuva voi-
daan pääasiallisesti sijoittaa kahteen eri ryhmään sen tarkoitetun tehtävän perusteella. 
Kuva on dekoratiivinen eli koristeellinen jos sen tehtävänä on luoda julkaisulle tietty ilme 
ja informatiivinen, kun halutaan esittää uutta tietoa lukijalle. Onnistunut kuvitus sisältää 
molempien ryhmien ominaisuuksia: välittää halutun viestin sekä rikastuttaa teoksen ul-
koasua. Kuvat voivat olla myös todistamassa tekstissä kerrotun asian olemassaoloa tai 
tilaisuuden tapahtumista. Yleisesti dokumentoivana kuvana toimii valokuva. (Pesonen 
2007, 48.) 
 
Perehdytysoppaassa on käytetty ainoastaan itse ottamiani valokuvia. Valokuvasin oppaa-
seen materiaalia eri vuodenaikoina ympäri Islantia, aina vuoden 2015 tammikuusta kulu-
van vuoden huhtikuuhun. Halusin tehdä oppaasta värikkäämmän sekä kutsuvamman 
käyttämällä runsaasti kuvitusta. Worldwide Friends – Veraldarvinir – organisaation edel-
linen perehdytysopas oli laajuudeltaan peräti 55 sivua, joista vain viidesosa sisälsi valo-
kuvia. Oppaassa käytetyt valokuvat olivat resoluutioltaan heikkolaatuisia ja niiden alku-
perää ei voitu todistaa. 
 
 
 
 
 
 
KUVA 2. WF:n edellisen perehdytysoppaan valokuvia 
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5 POHDINTA 
 
 
Opinnäytetyöprosessin varrella jouduin valitettavasti kohtaamaan useita yksittäisiä on-
gelmatilanteita. Suurin kompastuskivi oli ehdottomasti aikataulun venyminen moneen eri 
otteeseen niin itseni kuin toimeksiantajayrityksen puolesta. Muita ongelmatilanteita esiin-
tyi käytettävien tietokoneohjelmien kanssa sekä työtilojen (Mac-luokkien) käyttömahdol-
lisuuksien vuoksi. 
 
Opinnäytetyön aikataulun venymisestä huolimatta olen tyytyväinen perehdytysoppaan 
ulkonäköön. Asetin työlle tarkoitukseksi Worldwide Friends – Veraldarvinirin perehdy-
tysoppaan ulkoasun uusimisen sekä sisällön päivityksen ja mielestäni onnistuin siinä. 
Muunsin WF:n perehdytysoppaan vanhentuneen, tylsähkön ulkoasun ilmavammaksi, vi-
suaalisesti rikkaammaksi, katseenkiinnittäväksi kokonaisuudeksi. Suurimmat eroavai-
suudet oppaiden välillä ovat värimaailma, valokuvat, tekstin määrä sekä sen jäsentely. 
Opinnäytetyöprosessin alkuaikoina olin hyvin kiinnostunut kirjoittamaan oppaan tekstejä 
uusiksi, mutta ajanpuutteen vuoksi jouduin jättämään tekstin tuottamisen ja tyytymään 
valmiiseen sisältöön. Välillä hyvinkin pikkutarkkana ihmisenä olisin hionut oppaan lop-
putulosta huolitellummaksi, mutta tästäkin seikasta oli luovuttava todella tiukan aikatau-
lun takia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVA 3. Ongelma InDesign CC 2015 -ohjelmassa 
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